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คูมือปฏิบัติงาน

งานบริการวิทยานิพนธและรายงานการวิจัย

สังกัดหอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี

ประวัติ ความเปนมาหอสมุดกลาง

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เปดใหบริการครั้งแรก พรอมการกอตั้งวิทยาลัยครู

สุราษฎรธานี เมื่อ พ.ศ. 2517 โดยใชอาคารชั่วคราวเปนสถานที่ทําการ

พ.ศ. 2519 ยายมาทําการที่อาคารชั่วคราวตั้งอยูบริเวณดานหนาหอประชุมวชิราลงกรณ

พ.ศ. 2522 ไดรับงบประมาณตามโครงการเงินกูธนาคารโลกในการกอสรางอาคารที่ทําการหลังใหมมี

ลักษณะเปนรูปหกเหลี่ยม

พ.ศ. 2533 ไดรับงบประมาณจากกรมการฝกหัดครู จํานวน 1,000,000 บาท และจากวิทยาลัยครูสุ

ราษฎรธานี จํานวน 700,000 บาท ในการตอเติมหอสมุดในรูปแบบเดิม และเปดใชอาคารเพื่อใหบริการเมื่อ

วันที่ 1 พฤศจิกายน

พ.ศ. 2533 และไดรับงบประมาณ จํานวน 22,000,000 บาท ในการกอสราง อาคารวิทยบริการ เปน

อาคาร 4 ชั้น เมื่อ พ.ศ. 2536 พ.ศ. 2538 หอสมุดกลาง ไดรับพระราชทานนามชื่อ “บรรณราชนครินทร” จาก

สมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร จนกระทั่ง พ.ศ. 2547

หอสมุดกลางเปนหนวยงานยอยของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพระราชบัญญัติการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ประกอบดวย หอสมุดกลาง ศูนยคอมพิวเตอรและสารสนเทศ และ ศูนย

ภาษา

พ.ศ. 2560 หอสมุดกลางยายมายังอาคารหลังใหมชื่อวา “อาคารหอสมุดและศูนยสารสนเทศเฉลิม

พระเกียรต”ิ เปดใหบริการ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2560 เปนวันแรก

ปรัชญา

แหลงเรียนรู เทคโนโลยีกาวหนา พัฒนาสังคม

วิสัยทัศน

หอสมุดกลาง เปนศูนยรวมแหงการเรียนรูและการบริการที่เปนเลิศ
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พันธกิจ

1. รวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บํารุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภทใหสอดคลอง

กับหลักสูตรการเรียน การสอน การวิจัย การใหบริการทางวิชาการแกสังคม

2. เผยแพรทรัพยากรสารนิเทศสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกสดวยระบบเทคโนโลยีที่

ทันสมัยใหผูใชสามารถเขาถึงไดสะดวกรวดเร็วทันกับความตองการ

3. พัฒนาอาคารสถานที่การใหบริการของหอสมุดกลางที่เอื้อประโยชนสําหรับผูใชในการเขามาใช

บริการหรือกิจกรรมที่หอสมุดกลางจัดขึ้น

4. จัดกิจกรรมการใหการศึกษากับผูใชบริการ (User Education) ใหมีทักษะในการใชเทคโนโลยีใน

การสืบคนสารนิเทศและความรูความเขาใจในการใชหอสมุดกลาง

5. พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อสนับสนุนภารกิจหลักของสํานักฯ และพัฒนาหอสมุดกลางสูองคกร

แหงการเรียนรู รวมทั้งการพัฒนาระบบการสื่อสารภายในองคกรในการสงเสริมประชาสัมพันธผลการ

ดําเนินงานของหองสมุดและการใชบริการทุกรูปแบบ

ฝายบริการ

ภาระหนาที่ฝายบริการ

ฝายบริการมีภาระหนาที่รับความรับผิดชอบและกํากับดูแลในการใหบริการของหองสมุดทางดาน

การศึกษา คนควา วิจัย ใหแก คณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และบุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัย ตลอดจน

บุคคลภายนอกผูสนใจทั่วไป โดยการจัดบริการตางๆ เพื่อใหบริการสารสนเทศที่ทันสมัย ทันตอเหตุการณ

สามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศไดอยางรวดเร็ว กวางขวาง และมีประสิทธิภาพมากที่สุด มุงใหผูรับบริการ

เขาถึงแหลงขอมูลสารสนเทศซึ่งอยูในรูปแบบตาง ๆ อยางถูกตอง กวางขวาง สะดวก และรวดเร็วที่สุด โดยมี

ภาระงาน ดังนี้คือ

1. งานบริการสารสนเทศ
2. งานบริการยืม – คืน
3. งานบริการผูอาน
4. งานบริการวิทยานิพนธ และรายงานการวิจัย
5. งานบริการหนังสืออางอิง
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โครงสรางการบริหารฝายบริการ

โครงสรางการบริหารฝายบริการ
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งานบริการวิทยานิพนธและรายงานการวิจัย

งานบริการวิทยานิพนธ และรายงานการวิจัยเปนงานที่ใหบริการหนังสือวิทยานิพนธ รายงานการวิจัย
โดยการวิเคราะหหมวดหมู ทํารายการ จัดหาขอมูลจากแหลงตาง ๆและ จัดเก็บทั้งในรูปแบบเอกสารและส่ือ
อิเล็กทรอนิกส ใหบริการยืม-คืน รวมถึงแนะแหลงคนควาเพิ่มเติมใหกับผูใชบริการในรูปแบบการบริการตอบ
คําถาม จัดบอรดประชาสัมพันธจัดทําเอกสารคูมือการใชงานฐานขอมูลท่ีเก่ียวของและจัดเก็บสถิติการเขาใช
บริการ

งานบริการวิทยานิพนธและงานวิจัย หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานซ่ึีงเปนหนวยงาน
ที่ใหบริการทางดานสารสนเทศ เปนการใหบริการดานงานวิจัย วิทยานิพนธเพื่อตอบสนองความตองการของ
ผูใชบริการในองคกรและบุคคลในทองถิ่นใหมีประสิทธิภาพโดยมีนโยบายหลักดังนี้

1. จัดหาและแนะแหลงรายงานการวิจัย วิทยานิพนธจากแหลงตาง ๆท่ีสอดคลองกับหลักสูตรการ
เรียนการสอนที่เปดสอนในมหาวิทยาลัย มาใหบริการ

2. จัดทํารายการและจัดเก็บขอมูลใหเปนระบบเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกผูใชบริการไดอยาง
รวดเร็ว

3. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในรูปแบบตาง ๆ แกผูใชบริการ
4. สงเสริมและแนะนําอาจารย นักศึกษาและบุคคลากรท้ังภายในและภายนอกใหใชบริการฝาย

วิทยานิพนธและงานวิจัยไดอยางถูกตองและตรงกับความตองการ

ภาระ หนาที่งานบริการวิทยานิพนธและรายงานการวิจัย

1. งานทํารายการและวิเคราะหหมวดหมูทรัพยากรสารนิเทศ (รายงานวิจัยว/ิทยานิพนธ)
2. งานบันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือลงโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib
3. งานสราง/พิมพลาเบลหนังสือ
4. งานบริการตอบคําถามและชวยการคนควา
5.งานบริการยืมระหวางหองสมุด
6. งานจัดทําหนังสืออิเล็กทรอนิกสลงฐานขอมูล Thailis digital collection (สกอ.)
7. งานจัดชั้นหนังสือวิทยานิพนธ
8. งานตั้งคาสัญญาณ RFID หนังสือวิทยานิพนธ
9. งานกํากับดูแลฝายบริการ
10.งานอื่น ๆที่ไดรับมอบหมาย

10.1 งานฝกอบรมการใชหองสมุดและฐานขอมูลออนไลน
10.2 งานฝกประสบการณนักศึกษาวิชาชีพ
10.3 งานนิเทศหองสมุดโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน
10.4 งานเปดบริการหอสมุดเวลา ๗.๓๐ น.ทุกวันศุกร
10.5 งานประชาสัมพันธ (ปฏิบัติงานแทน)
10.6 งานบริการอานขอสอบใหนักศึกษาบกพรองทางสายตา
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1.งานทํารายการและวิเคราะหหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ (รายงานการวิจัยและวิทยานิพนธ)

การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การนําเอาทรัพยากรสารสนเทศมาจัด แยก ประเภท

โดยเลมที่มีเนื้อหาอยางเดียวกัน หรือใกลเคียงกัน จัดไวในกลุมเดียวกัน เพื่อความสะดวกในการคนหาส่ิงที่

ตองการ โดยแทนเนื้อหาของ ทรัพยากรสารสนเทศดวยเลขหมู โดยหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร

ธานีใชการแผนการแบงหมูระบบทศนิยมดิวอี้

วัตถุประสงค
1. เพื่อความสะดวกในการคนหาหนังสือวิทยานิพนธของผูใชบริการ
2. เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บหนังสือบนชั้นของบรรณารักษ
3. เพื่อจัดเก็บขอมูลวิทยานิพนธใหเปนระบบสามารถสืบคนไดตลอด 24 ชั่วโมง

อุปกรณในการปฏิบัติงาน

1.หนังสือวิทยานิพนธและรายงานการวิจัยใหมที่จะทํารายการ

2.หนังสือ ดีดีซี 23การแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมูระบบทศนิยมดิวอี/้พวา พันธุเมฆา

3.หนังสือหัวเรื่องภาษาไทย/พวา พันธุเมฆา

4. คูมือการกําหนดเลขผูแตงภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

5. คูมือหลักเกณฑการกําหนดชื่อยอปริญญาของกระทรวงศึกษาธิการ (ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เรื่องหลักเกณฑการกําหนดช่ือปริญญา พ.ศ. ๒๕๕๙)
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

งานทํารายการและวิเคราะหหมวดหมู

ไมซ้ํา ซ้ํา Add Item
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบขอมูลหนังสือซ้ําในระบบหองสมุด เพื่อเปนการตรวจสอบวามีหนังสือดังกลาวในระบบ

หองสมุดหรือไม ตามขั้นตอนตอไปนี้

1.1 เปดระบบหองสมุดอัตโนมัติ ไปที่เมนู Cataloging---สืบคนระเบียนบรรณานุกรม ดังภาพ

1.2 พิมพชื่อผูแตง-----คลิกปุม Search ดังภาพ

1.3 หากไมปรากฏขอมูลที่ตรงกันในระบบใหดําเนินการทํารายการหนังสือตอไป
*หากพบวามีขอมูลซ้ําในระบบใหดําเนินการ ตามขั้นตอนของงานบันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือลง
โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ หัวขอการเพิ่มเลขระเบียนหนังสือ ( Item record)
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2.การวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ โดยการพิจารณาชื่อเรื่องเปนอันดับแรก จากนั้นพิจารณาบทคัดยอ
และสารบัญของหนังสือนั้นแลวกําหนดเลขหมูใหตรงกับเนื้อหามากท่ีสุด เชน ชื่อเรื่อง การบริหารงานพัสดุ
ขององคการบริหารสวนตําบลในเขตพ้ืนท่ีอําเภอเมือง จังหวัดชุมพร เปนเนื้อหาเกี่ยวกับการปกครองสวน
ทองถ่ิน ดังนั้นชื่อเรื่องดังกลาวจึงอยูในหมวด 352.14 โดยวิทยานิพนธ จะใหสัญลักษณหนาเลขหมู คือ วพ.
352.14

3. กําหนดหัวเรื่อง การกําหนดหัวเรื่อง เพื่อใหไดหัวเรื่องท่ีดี สามารถใชเปนจุดเขาถึงสารสนเทศในตัว
เลมหนังสือไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรณารักษผูปฏิบัติงานควรดําเนินการตามลําดับ ดังนี้

- อานและพิจารณาเนื้อหาของหนังสือวาเกี่ยวกับเรื่องใด
- สรุปและสาระสําคัญเปน คํา กลุมคํา หรือวลี ที่เหมาะสม ตามความคิด และตามเขาใจ
- นําคํา กลุมคํา หรือวลีท่ีคิดไว ไปตรวจสอบกับคูมือการใหหัวเรื่องท่ีหองสมุดเลือกใช ถาพบวาเปนคํา

กลุมคํา หรือวลี ที่มีในหนังสือคูมือและกําหนดใหใชเปนหัวเรื่องไดก็ ามารถใชได
- กรณีที่ไมพบคํา กลุมคํา หรือวลี ตามท่ีคิดไว ใหพิจารณาจากคํา กลุมคําหรือ วลีท่ีกําหนดใหใชใน

คูมือ วามีคําใดที่กําหนดใหใชแทน หรือมีความหมายใกลเคียงกับท่ีคิดไวและสามารถใชแทนเน้ือหาของหนังสือ
เลมนั้น ๆ ได ก็ใหใชแทน

- จํานวนของหัวเรื่อง หัวเรื่องที่กําหนดใหกับหนังสือแตละชื่อเรื่องอาจมีมากกวา1 หัวเร่ือง ทั้งนี้ขึ้นอยู
กับความหลากหลายของเนื้อหาและนโยบายในการกําหนดหัวเรื่องของหองสมุดวาจะใหไดมากท่ีสุดก่ีหัวเรื่อง
ปกติการกําหนดหัวเร่ืองจะกําหนดใหกับเน้ือหาหลักของหนังสือเปนอันดับแรก แตในบางคร้ังจําเปนตอง
กําหนดหัวเรื่องใหมากกวา 1 หัวเรื่อง เนื่องจาก ความหลากหลายของเน้ือหา และหัวเร่ืองเพียง 1 หัวเรื่อง
ไมสามารถครอบคลุมเน้ือหาทั้งหมดได เชน

ชื่อเรื่อง การบริหารงานพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลในเขตพื้นท่ีอําเภอเมือง จังหวัดชุมพร จะ
ไดหัวเรื่อง

- องคการบริหารสวนตําบล -- การบริหาร
- งานพัสดุ -- การบริหาร

4. กําหนดเลขผูแตง/เลขหนังสือ มีวิธีการกําหนด คือ ใชอักษรตัวแรกของช่ือผูแตงหรือรายการหลัก
+ตัวเลขแสดงลําดับ+ อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง เชน

- การบริหารงานพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลในเขตพ้ืนท่ีอําเภอเมือง จังหวัดชุมพร /
อมรรัตน พูนสวัสดิ์ จะไดเลขผูแตงคือ อ16ก

*เลข 16 พิจารณาจากการเรียงลําดับตัวอักษรของช่ือผูแตง/รายการหลักกับตารางกําหนดเลขให
ตรงกัน คือ

ตารางแสดงลําดับของ กพ , กฟ, กภ,กม, กย -16 แสดงวา ชื่อผูแตง ที่ตามดวย ม จะอยูที่ เลข
ลําดับ 16 นั่นเอง

5. ตรวจสอบจํานวนหนา ภาพประกอบ ตาราง คือ ตรวจสอบจํานวนหนาวามีจํานวนเทาไร มีตาราง
และภาพประกอบหรือไมเพื่อนําขอมูลไปบันทึกในระบบตอไป

6. กําหนดชื่อยอปริญญา ในรูปแบบดังตอไปน้ี
วิทยานิพนธ (ชื่อยอปริญญา(สาชาวิชา)) – ชื่อมหาวิทยาลัย, พ.ศ.

ตัวอยาง
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ภาคนิพนธนี้ เปนสวนหนึ่ งของการศึกษาตามหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ

- วิทยานิพนธ (บธ.ม.(บริหารธุรกิจ)) -- มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี, 2557

ปญหา/ขอเสนอแนะ

1. ดูขอมูลตัวอยางการวิเคราะหหมวดหมูและหัวเรื่องจากหองสมุดมหาวิทยาลัยอื่นๆ เชน
มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดที่ http://search.lib.cmu.ac.th/ โดยการนําคํา วลี จากหนังสือวิทยานิพนธ ใสใน
ชองคําคน ก็จะปรากฏชื่อเรื่องที่มีเนื้อหาคลายๆกันจะชวยใหบรรณารักษตัดสินใจในการกําหนดเลขหมู
ไดงายขึ้น
2. ปจจุบันหอสมุดกลาง จัดเก็บหนังสือวิทยานิพนธบนชั้นเพื่อใหบริการเพียง 1 เลมเทานั้น

หากมีหนังสือซ้ําเกินมา1 เลม แตไมเกิน 2 เลม ใหดําเนินการ เพิ่มระเบียน (Add Item )และเปลี่ยนสถานที่
จัดเก็บ เปนหองหนังสือเกา

2 งานบันทึกขอมูลลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติ WaLai Autolib Altimate โดยมีขั้นตอนดังนี้

2.1. เปดโปรแกรมหองสมุด WaLai Autolib Altimate

2.2 ใส User name : Password -----กดปุม login
2.3 เลือกเมนู Cataloging-----สรางบรรณานุกรมใหม

http://search.lib.cmu.ac.th/
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2.4. บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรม ตามตัวอยาง

ภาพแบบฟอรมบันทึกรายการวิทยานิพนธ

2.5. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จแลวใหคลิก เมนู Save record

ภาพแบบฟอรมบันทึกรายการ รายงานการวิจัย

** Tag 505 ของวิทยานิพนธ ใสเนื้อหาเฉพาะสารบัญของบทที่ 2

2. การเพิ่มเลขระเบียน ( Add Item)
2.1 หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวจากขอ 1.5 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ คลิกเมนู Item record



11

2.2 เลือกเมนู เพิ่ม

2.2 ดําเนินตามขั้นตอน ดังภาพ
1.ใสบารโคด 2. ใสเลขทะเบียนหนังสือ 3. กดลูกศรเพื่อเพิ่มเลขเรียกหนังสือจากระบบ
4. ประภททรัพยากร 5. คอลเล็กชัน 6. สถานะทรัพยากร 7. วิธีการจัดหา จากนั้นคลิก ตกลง

2.3 หากหนังสือชื่อเรื่องเดียวมีจํานวนมากกวา1 ฉบับ ตองการเพิ่ม ( Add Item) ใหกดเลือกเครื่องหมาย +
แลวใสเลขบารโคดและเลขทะเบียนหนังสือ คลิก ตกลง ดังภาพ
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3. เขียนเลข Bib ID ของหนังสือ ที่มุมบนหนาปกในของหนังสือ โดย Bib ID ดูจากหนา MARC
ของรายการหนังสือเลมนั้น ๆ
4. เขียนเลขเรียกหนังสือลงในตัวเลม โดยจะเขียน 2 จุดคือ หนาที่มีการประทับตราลงทะเบียน และ

หนาลับ คือ หนา 21 ของหนังสือ

ปญหา/ขอเสนอแนะ
สําหรับการใชงานครั้งแรกควรสราง สําหรับการลงรายการวิทยานิพนธ (สรางแคครั้งแรกครั้งเดียว

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการบันทึกขอมูล โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. เลือกเมนู Policy management—Worksheet template – Bibliographic ดังภาพ

2. เลือกเมนู Add template -- Book
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3. กําหนด Tag ที่ใชสําหรับบันทึกรายการวิทยานิพนธ/รายงานการวิจัยลงในแบบฟอรม ตามตัวอยาง

ภาพ template สําหรับบันทึกรายการวิทยานิพนธ
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ภาพ template สําหรับบันทึกรายการ รานงานการวิจัย

4. เมื่อสราง template เรียบรอยแลว เลือกเมนู Save template
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5. การตั้งคา template ในการเรียกใชงานแบบอัตโนมัติ -- เลือกชื่อ template ที่ตองการ – Set
default Template และหากตองการแชร template ใหผูอื่นสามารถใชงานรวมกัน ใหเลือกเมนู
Share template

ดังภาพ

3. งานสราง/พิมพลาเบลหนังสือวิทยานิพนธ

การสรางและพิมพลาเบล คือการจัดทําแผนปายสติกเกอรแลขเรียกหรือหมวดหมูของ
หนังสือเลมนั้น ๆ สําหรับติดที่สันหนังสือ

วัตถุประสงค

1. เพื่อจัดทําปายสติกเกอรหมวดหมูสําหรับติดที่สันหนังสือ
2. เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการคนหาและจัดเก็บหนังสือบนช้ัน

อุปกรณ
1. เครื่องพิมพ
2. กระดาษสติกเกอรขนาด A8
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

สราง/พิมพลาเบลหนังสือวิทยานิพนธ/รายงานการวิจัย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. เขาสูระบบหองสมุด Walai Autolib Ultimate – Cataloging – จัดพิมพเลขเรียก ดังภาพ

2. .ใสเลขทะเบียนหนังสือในชองรหัสบารโคด – คลิกเมนู เพิ่ม ดังภาพ
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3. ใชเมาสกดเลือกคางไวที่เลขเรียกที่ตองการ แลวลากไปวางในปายสติกเกอร

4. สรางลาเบลหนังสือจนครบ 16 เลม เสร็จแลวสั่งพิมพ

5. การติดลาเบลที่สันหนังสือ ใหติดลาเบลหนังสือที่สันหนังสือ 2 จุด ไดแก ดานหนาและสันหนังสือ
ติดเสมอกับขอบลางสุด จากนั้นติดสติกเกอรใสทับอีกครั้งเพื่อความคงทน ดังภาพ



18

ภาพแสดงการติดลาเบลที่สันหนังสือ

ปญหาและขอเสนอแนะ

1. ในการสรางและพิมพลาเบลแตละครั้ง สามารถสรางไดครั้งละ 16 เลม หรือไดลาเบล 32 ดวง
2. ในการสรางและพิมพลาเบลครั้งถัดไป ตองดําเนินการตามขอ 1.6 เพื่อเปนการนําขอมูลเดิมที่พิมพแลว

ออกกอนเสมอ
3. การติดสติกเกอรใสทับลาเบล ควรติดดวยความระมัดระวัง ดูใหตรงและแมนยํา เพราะหากติดทับไปแลว

ไมควรลอกออก เนื่องจากหมึกพิมพจะหลุดติดออกมาดวย ทําใหตองเสียเวลาสรางและพิมพบาเบลใหม

4. งานบริการตอบคําถามและชวยการคนควา

บริการตอบคําถามและชวยการคนควา เปนบริการที่ใหคําแนะนําและตอบคําถามใหผูใชสามารถ
คนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบคนจากระบบฐานขอมูลของหองสมุด เพ่ือใหผูใชทราบวา
สารสนเทศท่ีตนตองการมีหรือไม ชนิดใด จํานวนเทาใด และจัดเก็บอยูที่ใด ใหบริการคนหาสารสนเทศที่มีใน
หองสมุดและแหลงสารสนเทศอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ แนะนําและสอนการใชหองสมุดและ
ทรัพยากรสารสนเทศอยางถูกตองเหมาะสม รวมถึงเผยแพรและแลกเปลี่ยนสารสนเทศ ใหผูใชไดรับความรู
ขาวสารและใชประโยชนจากสารสนเทศ ท่ีมุงผูใชเปนศูนยกลางของบริการ โดยมีเทคโนโลยีสารสนเทศเปน
เครื่องมือชวยในการทํางานใหมีประสิทธิภาพในดานความถูกตอง ความรวดเร็ว และสามารถสืบคนไดอยาง
กวางขวางบนอินเตอรเน็ต เพื่อชวยใหผูใชบริการไดคนหาสารนิเทศ ท่ีตองการไดอยางสะดวก รวดเร็ว และ
ถูกตอง
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วัตถุประสงค

เพื่อชวยใหผูใชบริการไดคนหาสารนิเทศ ที่ตองการไดอยางสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

บริการตอบคําถามและชวยการคนควา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ผูใชบริการสอบถามผานชองทางตาง ๆที่ใหบริการ
2 .รับคําถาม
2. ซักถามเพื่อทราบความตองการใหชัดเจน
3. วิเคราะหคําถามเพื่อหาแหลงคําตอบที่เหมาะสม
4. ตอบคําถาม
5. สรุปสถิติการใหบริการและรายงาน

ปญหาและขอเสนอแนะ
บรรณารักษตองมีความรูเร่ืองเครื่องมือและวิธีการสําหรับการสืบคนเปนอยางดี
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5. บริการยืมระหวางหองสมุด

บริการยืมระหวางหองสมุด คือบริการที่หองสมุดแหงหนึ่งติดตอขอยืมหรือถายสําเนาเอกสารหรือวัสดุ

เพื่อการศึกษาอ่ืน ๆ ซ่ึงไมมีในหองสมุดของตน จากหนวยงานท่ีมีแหลงทรัพยากรน้ัน ๆ มาใหบริการตามที่

ผูใชบริการตองการ เพ่ือชวยใหผูใชบริการไดรับสารนิเทศท่ีตองการและชวยประหยัดเวลาและคาใชจายของ

ผูใชโดยไมตองเดินทางไปหาสารนิเทศท่ีตองการดวยตนเอง ซึ่งลักษณะของการใหบริการยืมระหวางหองสมุด

สวนใหญเปนการใหบริการทําสําเนาเอกสาร ไดแก บทความ หนังสือ วิทยานิพนธและเอกสารวิชาการตาง ๆ

วัตถุประสงค

1. เพื่อชวยใหผูใชบริการไดรับสารนิเทศที่ตองการ
2.ชวยประหยัดเวลาและคาใชจายของผูใชโดยไมตองเดินทางไปหาสารนิเทศที่ตองการดวยตนเอง

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

บริการยืมระหวางหองสมุด
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธานีใหบริการยืมหนังสือระหวางหองสมุด โดยขอยืมหรือ
ถายสําเนาเอกสารหรือวัสดุเพื่อการศึกษาอื่น ๆ ซึ่งไมมีในหองสมุดของตนจากหองสมุดหนวยงานการศึกษา
อื่น ๆ ภายในประเทศ มาใหบริการตามที่ผูใชบริการตองการ โดยผูใชสามารถดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้

1. ตรวจสอบขอมูลเอกสารที่ตองการจากแหลงที่มาใหชัดเจน
2. กรอกแบบฟอรมขอใชบริการยืมระหวางหองสมุดออนไลนไดท่ี www.library.sru.ac.th เลือกเมนู

ยืมระหวางหองสมุด หรือสแกน QR Code

3. กรอกขอมูลในแบบฟอรมใหครบถวนและคลิกสง
4. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลคําขอใชบริการ
5. เจาหนาที่ดําเนินการติดตอขอยืมเอกสารภายใน 1 วัน
6. เจาหนาที่แจงผลการดําเนินการและคาใชจายทางอีเมลใหผูใชบริการ
7. ผู ใชบริการชําระคา เอกสารหรือคาดํา เนินการและสงหลักฐานการชําระเ งินมาท่ี อี เมล

thippawan.aks@sru.ac.th
8. เมื่อไดรับเอกสารเจาหนาที่จะแจงผูใชบริการทางโทรศัพทเพื่อมารับเอกสาร

เงื่อนไขการใชบริการ
1. ผูใชบริการตองชําระคาเอกสารและคาดําเนินการเองทั้งหมด
2. ระยะเวลาของการดําเนินการและการจัดสงจากหนวยงานที่ติดตอขอยืมเอกสาร มายัง

หอสมุดกลาง อยางนอย 7 วัน หรือขึ้นอยูกับขั้นตอนการดําเนินการของหองสมุดนั้น ๆ

ปญหาและขอเสนอแนะ
1. หลังจากตรวสอบขอมูลคําขอใชบริการแลว เจาหนาท่ีควรตรวจสอบขอมูลจากแหลงงท่ีมาให

ชัดเจนอีกครั้ง โดยการเขาไปคนหาขอมูลจากหนวยงานท่ีมีเอกสารที่ผูใชแจงมา เชน หนังสือท่ีผูใชขอใชบริการ
มีอยูท่ีหองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม เจาหนาที่ตอง เขาไปท่ีเว็บไซตของหองสมุดเชียงใหม และตรวจสอบ
รายการหนังสืออีกครั้ง และตรวจสอบดูวา มีเอกสารท่ีเปนไฟลใหดาวนโหลดหรือไม ถามีไฟล สามารถแจง
รายละเอียดใหผูใชดาวนโหลดขอมูลไดดวยตนเอง รวมถึง คนหาขอมูลการติดตอ อีเมลผูรับผิดชอบ ของ
หองสมุดนั้น ๆ เพราะขอมูลนี้จะตองใชในการสงคําขอใชบริการ

2. หลังจากสงอีเมลคําขอใชบริการไปแลว เจาหนาท่ีควรโทรไปแจง เพื่อยืนยันการสงคําขอ อีกครั้ง
และติดตามทวงถามหลังสงคําขอภายใน 3-5 วัน

mailto:thippawan.aks@sru.ac.th
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6. งานจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกสลงในฐานขอมูล ThaiLis (โครงการเครือขายหองสมุดในประเทศไทย)

ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส (Digital Collection) เปนการจัดเก็บ
และแสดงเอกสารฉบับเต็ม (Full text) พรอมภาพ โดยเฉพาะขอมูลวิทยานิพนธ งานวิจัยของ
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย ตลอดจนใหบริการเอกสารอิเล็กทรอนิกสระหวางหองสมุด
มหาวิทยาลัย/สถาบัน 86 แหง เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศฉบับเต็ม
พรอมภาพที่ตองการไดทันที

วัตถุประสงค
1.เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูใชในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศฉบับเต็มพรอมภาพที่ตองการไดทันที
2. เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในการใชทรัพยกรรวมกับมหาวิทยาลัยอื่น ๆภายในประเทศ

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

การจัดทําเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส (Digital Collection)
ลงในฐานขอมูล ThaiLis
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ติดตอปะสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อขอไฟลวิทยานิพนธของนักศึกษาที่จบการศึกษา
2. ตรวจสอบความสมบูรณของไฟลเอกสาร โดยการตรวจสอบเนื้อหาแตละสวนมีครบ

หรือไม
3. แปลงไฟลเอกสารใหอยูในรูป .PDF โดยการเปดไฟลเอกสาร Word แลวกดบันทึกใหม

(Save as) เลือกนามสกุลไฟลเปน PDF จากนั้นนําไฟลที่แปลงแลวมาแกไข ตัดตอและใสลายน้ํา
3.1 การตัดตอไฟลเอกสาร มีขั้นตอนดังน้ี

1. เปดไฟลเอกสารที่ตองการ

2. คลิกแถบเมนูดังภาพ
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3. คลิกเลือกเรียกดูเอกสารแบบ หนา ดังภาพ

4. คลิกขวา ที่หนากระดาษสุดทายของไฟลนั้น ๆ จากนั้นเลือกเมนู Insert page ----เลือก

from file
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5. เลือกไฟลเอกสารตองการ----open

6. เลือก แทรกไฟลเอกสาร ที่ตองการวาตองการแทรกกอนหนา หรือหลัง จากนั้น คลิก OK

3.2 การใสลายน้ําในเอกสาร มีขั้นตอนดังนี้

1. เปดเอกสารที่ตองการจากโปรแกรม Adobe acrobat professional

2. เลือกเมนู Edit PDF
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3. เลือกเมนู Watermark คลิกเลือก Add

4. หากตองการใสขอความใหคลิกเลือก Text ในตัวอยางนี้จะใสภาพ โดยคลิกเลือกที่ file
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5. เลือกภาพที่ตองการ

6. กําหนดคาopacity 13 %

7. กดบันทึก (save)
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4. บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล ThaiLis Digital collection มีขั้นตอนดังน้ี
1. ไปที่ https://tdcupload.thailis.or.th/dcupload
2. ใสรหัสผาน แลวคลิก OK

3. ลงชื่อผูใช และใสรหัสผาน แลวคลิก Login

User name : dcadmin

Password : testdc

User name : tippawan

Password : 842522
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4. จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ

5. คลิกที่เมนู Keyin Metadata and Upload Object

6. คลิกที่เมนู New
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7. บันทึกขอมูลตามรายการที่กําหนด

รายละเอียดของแตละหัวขอมีดังน้ี
7.1 TITLE ชื่อของทรัพยากรสารนิเทศที่ผูแตงหรือสํานักพิมพกําหนด
Alternative title ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอื่น ๆ รวมชื่อในภาษาอื่น ชื่อยอ ชื่อเต็ม ชื่อชุด Running

Title (ชื่อที่อยูในแตละหนา อาจอยูสวนบนหรือลาง เชน ในเอกสารกรณีที่เอกสารเปนบทความ)
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7.2 CREATOR ผูรับผิดชอบหลักในสวนของเนื้อหา ซึ่งหมายถึงรวม บุคคล (ผูแตง ผูถายภาพ ศิลปน
หรือผูวาดภาพประกอบ) หนวยงาน โดยใหลงรายการของช่ือบุคคลที่เปนผูแตง ชื่อ-สกุล วลีซึ่งเปนชื่อตนหรือ
หรือชื่อสกุลที่เปนสิ่งเดียวซ่ึงแสดงใหทราบวาเปนผูแตง

7.3 SUBJECT: Keywords คําสําคัญ (Keyword)
SUBJECT: Controlled vocabularyหัวเรื่องควบคุม
SUBJECT: Classification แผนการจัดหมวดหมู

7.4 DESCRIPTION ขอความที่ใหรายละเอียดของเนื้อหา รวมทั้งบทคัดยอในกรณีที่เปนประเภท
เอกสาร หรือขอความบรรยายเน้ือหากรณีที่เปนโสตทัศนวัสดุ ตลอดจน URL (Uniform Resources Locator)
ที่เชื่อมโยงไปยังเว็บไซตที่ระบุเนื้อหาของทรัพยากร
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7.5 PUBLISHER ชื่อของหนวยงานที่จัดทําทรัพยากรสารนิเทศนั้นๆใหอยูในรูปของดิจิทัลโดยใหลง
รายการโดยตรง หรือหนวยงานที่ลงรายการภายใตช่ือของหนวยงานตนสังกัดหรือชื่อหนวยงานที่ใชช่ือโดย
เอกเทศ

7.6 TYPE บรรยายถึงประเภทของเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยรายช่ือประเภทของทรัพยากร
สารสนเทศใชตามหลักของ DCMI
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7.7 FORMAT อธิบายรูปแบบการนําเสนอขอมูลหรือลักษณะรูปรางของทรัพยากรสารสนเทศที่นําลง
ในฐานขอมูลที่อยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ตามมาตรฐาน IMT

7.8 IDENTIFIER ขอความหรือตัวเลขที่ใชในการระบุชี้เฉพาะทรัพยากร อาจเปนตัวช้ีเฉพาะของ
ทรัพยากรในเครือขาย

7.9 SOURCE ตนฉบับ หรือแหลงที่มาของสารสนเทศ หรือตนแหลงของทรัพยากรที่กําลังลงรายการ
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7.9 THESIS

7.10 เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม บันทึกขอมูล

8. หลังจากบันทึกขอมูลแลว จะตอง upload ไฟลเอกสาร โดย คลิกที่ upload จากน้ันใหคลิกที่
Browse เพื่อเรียกเอกสารที่จัดเก็บ เลือกเอกสารที่ตองการ upload แลวคลิกที่ปุม upload

ปญหาขอเสนอแนะ
-
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7. งานจัดชั้นหนังสือวิทยานิพนธ/รายงานการวิจัย

การจัดเรียงหนังสือบนชั้น คือ การนําหนังสือวิทยานิพนธและรายงานการวิจัยข้ึนชั้นให

ถูกตอง ตามหมวดหมูและวิธีการจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้น เพ่ือทําใหผูใชสะดวกในการคนหา และทําให

หนังสือบนช้ันมีความเปนระเบียบเรียบรอยนาคนควา การเรียงเลมหนังสือบนชั้นจะเรียงตามลําดับ

ตัวอักษร และ ตัวเลข ของเลขเรียกหนังสือโดยเรียงตามลําดับ เลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับ เลข

หนังสือหรือเลขประจําผูแตง ซึ่งหนังสือวิทยานิพนธ มีสัญลักษณ คือ วพ. รายงานการวิจัย มี

สัญลักษณ วจ. ตามดวยเลขหมวดหมูหนังสือ

วัตถุประสงค

1. เพื่อจัดเก็บหนังสือบนชั้นใหถูกตองตามหมวดหมู และตามหลักการจัดเรียงหนังสือบนชั้น
2. เพื่อทําใหผูใชสะดวกในการคนหา
3. เพื่อใหเจาหนาที่หองสมุดจัดหนังสือที่มีผูนําออกมาใชเขาที่ไดอยางรวดเร็ว
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

การจัดเรียงหนังสือบนชั้น

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. เก็บหนังสือบนโตะอาน และช้ันพักหนังสือ
2. คัดแยกหนังสือตามหมวด
3. จัดเรียงหนังสือแตละหมวดเรียงจากนอยไปหามากบนชั้นพักหนังสือ
4. จัดหนังสือบนชั้นใหตั้งตรงเปนระเบียบ
5. นําหนังสือที่คัดแยกหมวดและเรียงเลขหมวดหมูแลวขึ้นชั้นตามหมวดหมู
โดยหลักการจัดรียงหนังสือบนชั้น จะจัดจากเลขนอยไปหาเลขมาก จากบนลงลาง และจาก

ซายไปขวามีรายละเอียดดังนี้

จัดเก็บหนังสือ

จากงานยืม – คืน จากโตะอานหนังสือ ชั้นพักหนังสือ หนังสือใหม

จัดเรียงหนังสือแตละหมวด จากเลข

นอยไปหาเลขมาก

คัดแยกหมวดหนังสือตามหมวดหมู

หนังสือชํารุด

นําหนังสือจัดเรียงเขาชั้นตาม

หมวดหมู

สงงานซอมหนังสือ
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1.เรียงตามลําดับเลขเรียกหนังสือ จากเลขหมูนอยไปหาเลขหมูมาก เรียงจากซายไปขวาทีละ
ชวงช้ัน และจากชั้นบนลงชั้นลาง โดยดูจากเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ ดังตัวอยางและภาพ

ตัวอยางการเรียงหนังสือบนชั้น

2. ถาเลขหมูซ้ํากัน เรียงตามลําดับอักษรตัวแรกของชื่อผูแตง จาก ก-ฮ หรือ A-Z

3. ถาทั้งเลขหมูและอักษรตัวแรกของชื่อผูแตงซ้ํากัน เรียงตามลําดับอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง

4. หนังสือช่ือเรื่องเดียวกัน มีหลายฉบับ เรียงลําดับฉบับ หรือ Copy เชน
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ปญหาและขอเสนอแนะ

1.กอนนําหนังสือจัดเรียงบนชั้น ตองจัดหนังสือที่บนชั้นใหเรียบรอย เชน จัดหนังสือใหตั้งตรงเปน
ระเบียบ

2. หากพบวาหนังสือบนช้ันวางผิดที่ ใหดึงหนังสือเลมนั้น ๆออกและไปจัดเรียงใหถูกตอง
3. ควรตรวจสอบความถูกตองของการจัดเรียงหนังสือบนชั้นทุกคร้ังที่มีการจัดชั้นหนังสือ

8. งานตั้งคา RFID หนังสือวิทยานิพนธ

การตั้งคา RFID คือการตั้งคาขอมูลของหนังสือใหเชื่อมโยงกับโปรแกรมระบบบริหารงานหองสมุดเชน
ระบบการยืม-คืน ระบบควบคุมความปลอดภัยของหนังสือของระบบประตทูางเขา-ออกหองสมุด

วัตถุประสงค

1. เพื่อปองกันการสูญหายของหนังสือ
2. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วและสะดวกในงานบริการยืม-คืน

อุปกรณการปฏิบัติงาน
1. หนังสือที่มีการนําขอมูลลงในระบบหองสมุดแลว
2. เครื่องอาน RFID
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ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

การตั้งคา RFID หนังสือวิทยานิพนธ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. การตั้งคา RFID
1.1 เปดโปรแกรม การตั้งคา RFID ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Medio Writer

ดับเบ้ิลคลิกที่ไอคอน
Medio Writer

ถูกตอง ไมถูกตอง สงฝายพัฒนา

ฯ
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1.2 ระบบจะแสดงหนาจอการตั้งคา RFID ดังภาพ

ภาพแสดงหนาจอการตั้งคา RFID

1.3 วางหนังสือที่ตองการตั้งคา RFID ไวบนเครื่อง ดังภาพ

ภาพแสดงการวางหนังสือบนเครื่องอาน RFID
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1.4 คลิกปุม Read เพื่อตรวจสอบวาหนังสือมีการติด tag RFID เรียบรอยหรือไม ถามีระบบ

จะแสดง Tag identifier 00000000 ดังภาพ

ถาไมมี ระบบจะแสดงขอความเตือนวา No tag ดังภาพ

ภาพแสดงขอความเตือนกรณียังไมไดติด tag RFID
1.5 ตั้งคา RFID โดยใสเลขทะเบียนหนังสือ 8 หลัก ในชอง New > Tag RFID

จากนั้นคลิกปุม Write รหัส RFID เปนรหัสเดียวกับเลขทะเบียน ซึ่งสามารถดูไดจาก ตัวเลมของหนังสือดังภาพ
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ภาพแสดงตัวอยางของเลขทะเบียน

1.6 เมื่อเพิ่มขอมูลเสร็จแลวระบบจะแสดงขอมูล Tag identifier และ รหัส SIP reply

ใสขอมูลเลข
ทะเบียนหนังสือ

2. คลิกปุมWrite

ขอมูล RFID
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id

ภาพแสดงขอมูล RFID ที่เพิ่มขอมูลเรียบรอยแลว

2. การตรวจสอบความถูกตองของ RFID

2.1 วางหนังสือที่ตองการตรวจสอบบนเครื่อง RFID ดังภาพ
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2.2 คลิกปุม Read ระบบจะแสดง Tag identifier เปนเลขทะเบียนหนังสือ จากนั้นคลิกปุม SIP

check เพื่อตรวจสอบความถูกตองของชื่อเรื่องหนังสือ

ภาพแสดงหนาจอแสดงผลการอานคา RFID ของหนังสือ

2.3 จากนั้นระบบแสดงขอมูลหนังสือดังภาพ

ภาพแสดงวิธีการตรวจสอบขอมูล RFID

2. พิมพ Tag identifier
ของหนังสือ

3. คลิกปุม SIP check

4. ระบบแสดงรายละเอียด
ชื่อเรื่อง/ผูแตง

1. ดู Tag identifier
ของหนังสือ
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3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ปรากฏท้ังเลขทะเบียนและชื่อเรื่องหนังสือ วาตรงกันหรือไม

ปญหาและขอเสนอแนะ
-

9. งานกํากับดูแลฝายบริการ

ฝายบริการหอสมุดกลาง ประกอบดวยสวนงานบริการยืม- คืน , บริการสารนิเทศ,บริการวิจัยและ
วทิยานิพนธ, บริการหนังสืออางอิง,บริการผูอาน (จัดชั้นหนังสือ) เปนการกํากับดูแลใหการดําเนินงานของ
แตละสวนงานเปนไปตามวัตถุประสงคและนโยบายของหอสมุดกลาง

วัตถุประสงค

เพื่อใหการบริการของหอสมุดกลางเปนไปตามวัตถุประสงคและนโยบายของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

ผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)

งานกํากับดูแลฝายบริการ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

งานกํากับดูแลฝายงานบริการมีหนาที่ดังนี้
1. จัดทําแผนการดําเนินงานของฝายบริการ เชน แผนกิจกรรม/โครงการประจําปงบประมาณ, แผน

กิจกรรมรายเดือน, แผนการฝกประสบการณนักศึกษาของฝาย, แผนกิจกรรม 5 ส, แผนการปฏิบัติงาน รวมถึง
แผนการดําเนินงานอื่น ๆที่เกี่ยวของที่ไดรับมอบจากผูบังคับบัญชา

2. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อหาแนวทางแกไขปญหาในการทํางานและแนวทางการพัฒนาใหดี
ขึ้น

3. จัดกิจกรรมตามแผนรวมถึงติดตามทวงถามผลการดําเนินงานของทุกสวนบริการ
4. รวบรวมปญหาขอเสนอแนะจากการดําเนินงานเพื่อเสนอที่ประชุมตามวาระ
5. รวบรวมและสรุปผลการดําเนินงานของฝายบริการ
6. รายงานผลการดําเนินงานแกผูบังคับบัญชา
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรฝายบริการตาม TOR

ปญหาและขอเสนอแนะ


